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4.0.1 S6 tay Hoc vién Gi&i thiéu vé Microsoft Word

Giéi thiéu vé Microsoft Word 1a mét khoa hoc kéo dai tir hai (2) dén bbn
(4) gi®y, dwoc thiét ké dé giup ban l1am quen véi cac thuat ngi, thanh phan
man hinh va cac chirc nang dwoc st dung thwdng xuyén do Microsoft
Word cung cép. Khéa hoc sé tap trung vao cac kj thuat dinh dang tai liéu
phu hgp, cling nhw cac quy wéc dat tén tép va quan ly tép.

Muc tiéu hoc tap:

Xéc dinh dwoc nhivng loi ich khac nhau khi st dung phan mém xa& ly
van ban.

Xac dinh dwoc cac phan chinh cta clra sd Microsoft Word.
Xac dinh dwoc muc dich cta cac 1énh trén thanh menu.
Sao chép, cét va dan van ban.

Thao tac voi cac nat trén thanh cong cu.

Nhap, chinh stra va dinh dang van ban.

X ly hinh anh.

Thao tac véi cac cong cu ngdn ngir (soat 16i chinh ta).

M¢&, Iwu, lwvu dwdi dang va lwu cac tép Microsoft Word.

Microsoft Word la gi?

Microsoft Word 1a thanh phan xt ly tlr ctia Microsoft Office Suite. N6 chu
yéu dwoc st dung dé& nhap, chinh stra, dinh dang, lwu, tim kiém va in tai
liéu.




DPac biét chu y dén thuat ngiv

Mac du cac phién ban khac nhau cé giao dién khac nhau, tat ca cac phién
ban déu co6 nhirng tinh nang twong tw nhau. Néu ban biét mét tinh nang
nao dé trong mdt phién ban, ban cé thé tim thdy né & cac phién ban khac.

M& tép 4.0.2 Thw xin viéc trong thw muc hoc vién. Ghi chép va thwc hién
theo khi gidng vién trinh bay cac chirc nang x Iy t&r phd bién.
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4.0.2. Kiém tra Cac thanh phan Man hinh:

1. M& tép 4.0.3 Kiém tra Cac thanh phén Man hinh trong thw muc hoc

vién cla ban.

2. Lam viéc mét minh hoac cung mét dbi tac khac dé hoan tat
4.0.2 Kiém tra Cac thanh phan Man hinh.



Thudt ngd Microsoft Word

Alignment: chi vi tri ca cac dong trong mét doan twong quan véi cac 1é
trai va phai cua tai liéu.

Van ban nay duwoc can trai.
Van ban nay dwoc can gilra.
Van ban nay dwoc can phai.

Van ban nay dwoc cdn hai bén. Van ban dwoc dan déu ti 18 bén trai
sang bén phai. TAt ca van ban trong doan nay sé dwoc can chinh gitra
cac 1& cho dén khi ban nhan phim enter d& chuyén sang mét doan mai.

Backspace (X6a Iui): x6a di¥ liéu & phia bén trai ctia diém chén.

Bold (In dam): cac ky tw in dam xuat hién trén man hinh véi cwdng dé cao
hon. Van ban nay dwoc in dam. In ddm dwoc sir dung dé& nhan manh,
nhwng cling nhw tat ca cac dic diém dinh dang khac, nén han ché st dung
tinh nang nay.

Bullets (Dau dau dong): c&c ky tw hodc ky hiéu dac biét dwoc st dung dé
danh dau mét doan.

e Day la muc mét trong danh sach dwoc danh dau dau dong.
e Day 14 muyc hai trong danh sach dwoc danh dau diu dong.

Centering (C&n gitra): dat mot dong van ban nam & gitra man hinh hodc
trang, trong dé cac ky tw & ngoai cung bén trai va ngoai cung bén
phai ctia mot dong sé cach 18 trai va I& phai mét quiang bang nhau.
(xem phan can chinh)

Clip Art: cac hinh &nh dworc thiét ké trwédc co thé dwoc dat trong mot tai liéu.

Close (Béng): déng tai liéu va dé xuat dé lwu cac thay déi ban da thwc hién
cho tai liéu ma khéng thoat khoi chuwong trinh.

Copy (Sao chép): tao mét ban sao clia van ban dwoc danh dau/chon va
lwu vao bang tam dé dan no vao vij tri nao do.




Cut (Cat): x6a mdt van ban dwoc danh dau/chon va lwu vao bang tam dé
dan né vao vi tri nao do.

Mac dinh: Cai d&t mac dinh la tiy chon dat tredc cha nha san xuét phan
mém danh cho mét 1énh hodc chirc ndng cu thé. C6 thé thay déi cai
dat mac dinh.

Document (Tai liéu): tén goi khac danh cho tép dwoc tao bang cach dung
Microsoft Word.

Font (Phéng chi¥): mdt kiéu typeface nhuw: Times New Roman, Arial Black,
Arial va Freestyle Script. Phong chir 1a tap hop tat ca cac ky tw cé
san trong mot typeface va c& chir, bao gdbm chi hoa va chir thwong,
dau cau va sb.

Dinh dang Phdng chi: thay dbi giao dién cta van ban. Binh dang phdng
chr bao gdbm céc tinh nang nang cao nhw kiéu phdng chir (in dam,
can gitra va gach chan), kich c& diém (12 pt), va typeface ctia phdng
chi¥ (Times New Roman, Arial, va Courier New).

Format Painter (But Binh dang): cho phép ban sao chép dinh dang cia mét
tlr hoac doan va ap dung cho tr hoac doan khac.

Hard Return: Ban c6 thé buéc Word két thiic mét doan van va chuyén dén
dong tiép theo bang cach nhan phim enter. Lénh “an” tao ra dwoc goi
la Hard Return.

Con trd chudt hinh chi¥ I: Con tré chudt chuyén thanh con trd hinh chiy | khi
& trong mét vung tai liéu. St dung con tré chudt hinh chir | d& dat
diém cheén trong tai liéu.

Thut 1&: khodng cach duoc do tir 18 trang dwoc ap dung cho mét doan
hoac mét vung cua tai liéu.

Diém Chén: diém ma con trd nhap nhay trén man hinh tai liéu.

ltalics (In nghiéng): Ky tw in nghiéng xuat hién trén man hinh hoi nghiéng
vé bén phai. Van ban nay duoc in nghiéng.



Line Spacing (Gidn cach Dong): chi sé dong dwoc sir dung béi méi dong van
ban. Trong gian cach dong don, mdi dong van ban dwoc ndi tiép bang
mot dong van ban khéac, va khoéng cé dong tréng & gilra. Trong gidn
cach dong kép, mdi dong van ban duoc ndi tiép bang mét dong tréng.

Margins (L&): Khodng tréng, thwong dwoc do bang inch hoac ky tw, phia
trén va phia dwdi va & bén phai va bén trai cta phan than chinh cla
tai liéu.

Paragraph (Poan): Doan |a phan van ban bat ky dwoc phan tach bang mét
hard return. Microsoft Word coi ndi dung tr mét tir don dén toan bd
trang van ban la mét doan.

Paste (Dan): Thém van ban da dwoc sao chép hodc cat trudc do vao
diém chen.

Print Preview (Xem trwéc Ban in): Print Preview cho phép ban xem hién thi
cua tai liéu trén trang triwéc khi in.

Wrapping (Ngat dong): Van ban tw ddng ngat xudng dong tiép theo khi
nhap trong Microsoft Word. Ban chi can nhan phim enter khi muén
bat dau mot doan mai.



